
 

Stellenausschreibung Gemeindesekretär/in (m/w/d) 
Sie haben Freude am Umgang mit Menschen und möchten mit Ihrer Arbeit das Leben in einer 
Kirchengemeinde mitgestalten? Dann freuen wir uns darauf, Sie kennenzulernen! 

Die Ev.-Luth. Kirchengemeinde St. Michaelis Osterrönfeld sucht zum 01.10.2026 oder später 
eine/n 
  
                                    Gemeindesekretär/in (m/w/d). 
 
Wir bieten eine unbefristete Teilzeitbeschäftigung mit 10 Wochenstunden mit einer Vergütung 
der Entgeltgruppe 5 des Tarifvertrages für Kirchliche Beschäftigte in der Nordkirche (TV KB). 
 
Ihre Aufgaben 

• Allgemeiner Publikumsverkehr 
• Bearbeitung der Postein- und Ausgänge 
• Terminplanung und Materialverwaltung 
• Bearbeitung des Meldewesens und Führung der Kirchenbücher 
• Verwaltungsmäßige Vor- und Nachbereitung von Gottesdiensten und Kasualien  

(z. B. Liedzettel und Urkunden erstellen) 
• Öffentlichkeitsarbeit (z. B. Erstellen des Gemeindebriefes) 
• Kontrieren von Rechnungen und Führung des Kassenbuches 
• weitere Bürotätigkeiten (z. B. Zuarbeiten für die Pfarrperson) 

 
Das bringen Sie mit 

• Freude und Empathie im Umgang mit Menschen 
• eine kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation 
• sichere Kenntnisse in den gängigen Microsoft-Office-Anwendungen 

sowie die Bereitschaft, sich in kirchliche Programme einzuarbeiten 
• Organisationstalent und eine strukturierte, selbstständige Arbeitsweise 
• Diskretion, Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein 
• die Bereitschaft, sich mit den Aufgaben und Werten der Evangelisch-Lutherischen Kirche 

zu identifizieren (die Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche, die der 
Arbeitsgemeinschaft christlicher Kirchen angehört, wird vorausgesetzt). 
 

Das bieten wir Ihnen 

• eine sinnstiftende Tätigkeit mit vielen Begegnungen und abwechslungsreichen Tätigkeiten 
• ein herzliches und engagiertes Team aus Haupt- und Ehrenamtlichen 
• ein sicheres, unbefristetes Arbeitsverhältnis 
• Weiterbildungsmöglichkeiten 
• tarifliche Sonderzahlungen (Urlaubs- und Weihnachtsgeld) 
• Fahrrad/ E-Bike Leasing 

Haben wir Ihr Interesse geweckt?  



 
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung bis zum 31.08.2026. 

Richten Sie diese bitte entweder postalisch an die Kirchengemeinde St. Michaelis, Dorfstr. 36, 
24783 Osterrönfeld oder per Mail an kg-osterroenfeld@kkre.de. 

Bitte teilen Sie uns Ihren frühestmöglichen Arbeitsbeginn mit. 

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an die Vorsitzende des Kirchengemeinderates Nathalia Hanke 
(0170 6050252, nathalia.hanke@kkre.de) oder an den Vorsitzenden des Personalausschusses 
Martin Nissen (martin.nissen@kkre.de). 

 

Nathalia Hanke 
Vorsitzende des Kirchengemeinderates 
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